РЕЗЮМЕ
Желаемая должность              
Секретарь, офис-менеджер
Стартовый оклад                         
от 16 000 руб.
Тип работы                                     
Полный рабочий день
Ф.И.О.                                             
Степовая Снежана Дмитриевна 
Телефон                                         
8-926-185-94-41

e-mail                                               
snega21@mail.ru
Личная информация:
Место проживания                       
г.Москва,  ул.Юных Ленинцев д.47, корп.2, кв.43

                                                          
(Кузьминки)
Образование                                  
Полное среднее, I-ый курс юридического фак-та МГСА
Профессиональные навыки       
Уверенный ПК-пользователь, MS Office, Internet,E-mail
                                                          
1С-Бухгалтерия, HTML-редакторы, Photoshop, 
Дата рождения                              
23 апреля 1985г.

Семейное положение                   
не замужем, детей нет

Общий стаж                                  
2 года
Период работы                             
С 12 января 2005г. по настоящее время
Должность                                     
Секретарь – помощник руководителя
Компания                                       
ООО «Опцион»
Должностные обязанности    
-Знание мини-АТС;
                                                   
-MS Office, Outlook, Internet, e-mail, Word, Excel;

                                                   
-планирование графика работы руководителя;
                                                  

-ведение документооборота; 

                                                   
-контроль и исполнения распоряжений руководителя;






-ведение личных дел сотрудников;







-отслеживание работоспособности сотрудников 

                                                   
-обработка информации, внутренняя электронная почта;             

                                                   
- работа с вх. и исх. корреспонденцией; 

                                                  

-ксерокс, факс, сканер, принтер;
                                                  

-организация командировок, бронирование авиа- и ж/д          

                                                    
билетов, гостиниц;

                                                  

-жизнеобеспечение офиса, встреча посетителей;
                                                  

-скорость набора 200 уд\мин
Дополнительные сведения    
коммуникабельная, исполнительная, порядочная,               

                                                     
стрессоустойчивая, активная, инициативная,
легко обучаемая, умение работать в коллективе, знание делового этикета, грамотная речь.      
